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1.- Objetivo

Establecer el proceso mediante el cual se elabora y desarrolla la planta académica durante el semestre escolar
para impartir los Programas de Unidades de Aprendizaje (cursos) por la Facultad de Ciencias Quimicas e
Ingenieria.

2.- Alcance

Es de aplicacion para todos los docentes de la Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria, UABC Campus
Tijuana.

3.- Definiciones

UABC: Universidad Autonoma de Baja California

FCQI: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

PLANTA ACADEMICA: Conjunto de docentes de la Facultad que impartiran los cursos académicos que
asume la docencia como funcidon primordial con el propdsito de contribuir al proceso formativo de los
estudiantes de la Universidad y a la realizacion de la mision institucional.

RIF: Reporte Individual de Firma

Tabla de cambios

Revision Fecha Descripcion

00 21 de junio de 2024 - Emision de procedimiento con ultima revision y tabla de cambios
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4.- Procedimiento (Diagrama de flujo)

Responsables de Carrera /
Subdireccion Docente Responsable de Estadistica Coordinador de Formacion

Profesional

Con ¢l ohjeto de realizar la Una ver registrados los
planeacion de la planta Recibe encuesta y realiza datos en la Encuesta de
académica, la Subdireccidn |77 formulario, registrando disponibilidad docente, a'li'-lm dud;ﬂ-'
desarrolla la Encuesta de sus datos generales, se procede a realizar e
disponibilidad docente fechas y horarios Informe de dis la peumita?
para el proximo semestre solicitados para impartir disponibilidad de
escolar (Formulario google PUAS en el proximo hovarios por decente y
drive) v envia a wodos los semestre escolar por carrera en archivo
docentes por correo {Semana 6-8) google drive
electrinico (Semana W)
(Semana 3) i Mo

T Con buse en ¢l Tnforme de |
disponibifidad de forarios
por docenie se programa Los Responsables de
rennidn para la Carrera capturan
Planeacidn de horarios horarios de PLA™S
con los Responsables de

{cursos) cn Sisfema

carrera, Coordinador de Interne de
Formacion Profesional ¥ Pre-Horarios de
Auxiliares Administrativos FOQI (Semana
informando el 12-14)

procedimiento a seguir
(Semana I0-11)

JExiEten
vacantes?

Resuelve dudas en reunion
de Trabajo

Mo Si

Fin de la
Etapa 1

!

Motifica a
Subdireccion y
emile propugsias
de Docentes

Apgenda entrevistas con los
candidatos e informa el
proceso de contratacion 2

para docentes de
asignatura’
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Coordinacion General de

Recursos Humanos

Director(a)

Subdirector(a)

Auxiliar Administrativo

Inicia
Etapa 2

Elabora oficio:
Cronagrama para la
elaboracion de la
Planta Académica,
notincando
Linearmientos v
Mormatividad
aplicable en el

Revisa informacion
¥ TECTIVIE COMmen
electronico a la

Subdireceion
Académica para
i formar a

proceso, asi como
manuales de sistema
para la elaboracion
de la Planta
Académica v envia
por cormen a todos
los Directores de UA

Responsables de
Carrera v Auxiliares
Administrativos las
fechas del proceso y
cierre del Sisrema de
Plamta Académica

UARC

de FOM ¢ Informe de

Revisa la
asignacion de

actividades v emite
VoBo

Revisa el Sisdema
Interno de Pre-Horvarios

disponibilided de
horarios por docente y
par carrera en archivo
Gioogle drive y emite
visto bueno
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Captura ¢n Sistema de Planta

Académica UABC |a
informacion

Solicita al Coordinador
de Posgrado la
informacion sobre las
Clases de Posgrada,
Actividades de
Fnvestigacian y Turorias
de Posgrado ¢ integran al
archivo drive Formato
de captura de planta
académica

l

Genera Reporte de
Aszignacidn de

Acrividades v solicita

YoBo a la Direccion

Motifica a los Auxiliarcs
Administrativos iniciar

En caso de haber inconsistencias
en ¢l proceso de captura, se
notifica a la Subdireccion.

Solicita retroalimentacion a los
Responsables de Carrera v

procede con la captura de los
cambins

la captura de la Planta
Académica en Sistema
UABC
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Auxiliar Administrativo

Subdirector(a)

Director(a)

Depto. De Recursos Humanos

Imprime el Reporte
Individual de Firma
(RIF) desde el Sistema
de Planta Academica
UARC en tres copias de
cada documento v los
entrega a Subdireccion
(Una copia para FCQI,
otra para el Docente y
para DRH)

Matifica por correo
electromico a todos los
docentes que pasen a firmar
los RIF para poder enviar al
Depto. De Recurso
Humanos *

]

T

Realiza la baja de personal
académico en Sistema
UABC y cmi[c oficio

Ororga visto bueno a la
Planta Académica, firma
oficio y Reporte General

Sella v firma de recibido
el paquete de Planta

de RIF v envia al Depto,
De Recursos Humanos a
traves del Auxiliar
Administrativo

Académica y regresa
copia a la Unidad
Académica

I

Archiva copia de la
informacion en carpeta
de la Planta Académica
y notifica del cierre del

proceso a la
Subdireccion

Finaliza
Etapa 2

Una vez firmados todos los
RIF, solicita al Auxiliar
Administrativo imprimir €l
Reporte General v solicita
oficio al Director dirigido al
Depto. De BH para entrega
de la Planta Docente:
1.- ficio de entrega de
Planta Académica
2.- RIF individual de firma
3.- Reparte General de RIF
con firma del Director
4.~ Oficie de bafa del
personal académico

Revisa v coteja
informacion capturada en
Planta Académica
conforme a Lincamientos
v Mormatividad vigente
de UABC,

Motifica por cormmee
electronico a los docentes
que pasen a firmar el
documento {Una impresion
para ¢l docente, otra para
[DRH v tramitan copia para
FCOT) Asi mismao, se
pestiona oficio al Director

Firma oficio con el
paquete de
Movimientos de
Personal Académico
debidamente firmados

Seimprime el
Movimicnto de
Personal Académico v
lo envia por oficio a la
Unidad Académica

Firma v sella de recibido

por los docentes ¥ envia
a través de su Aunxiliar
Admimistrativa al DEH

¢l paquete ¥ regresa

copia a FCOQI
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NOTAS:

1.- Para los docentes de nuevo ingreso (Docentes de Asignatura), la Subdireccion notificard el proceso de
contratacion, Lineamientos y Normatividad aplicable de UABC, para realizar el proceso interno y capturar los

PUA’S en Sistema de la Planta Académica UABC.

2.- El docente tendra una semana habil para revisar el Reporte Individual de Firma (RIF) y proceder con la
firma de conformidad, en caso de tener alguna observacioén o cambio lo solicitara a la Subdireccion Académica,
asi mismo se realizaran los ajustes solicitados o la cancelacion del RIF.

5.-Registros

Registro Responsable Tlemp(?’de Lugar Orden Disposiciéon
retencion
; . Electronico (Archi
Encuesta de Dlspomblhdad de Subdireccion 5 afios ectronico ( . rchivo Semestral N/A
horarios Google drive)
. . Responsable de
Pre-Horarios en Sistema Interno carrera / 5 afios Sistema Interno FCQI Semestral N/A
FCQI . .
Subdireccion
Formato de captura de Planta L, ~ Electronico (Archivo
Académica (Archivo Google drive) Subdireccién > afios Google drive) Semestral NIA
Informacion de posgrado (Clases de . Electronico (Archivo
. Coordinador de 5 .
posgrado, actividades de 5 afios Google drive) Semestral N/A
. AN , Posgrado
investigacion vy tutorias de Posgrado)
Reporte de asignacion de actividades Minutario de
del personal docente de tiempo Subdireccion 5 afios . . Semestral N/A
Subdireccion
completo
Sistema de Planta Académica Subdireccién | SCmESUC | oiiema Electronico N/A N/A
UABC anterior
Oficio de entrega de Planta . .
. Minutario de
Académica, RIF con firma y Reporte Subdireccion v los RIF
General de RIF con firma del Subdireccion 5 anos ony Semestral N/A
. . . en archivo de los
Director y Oficio de bajas de
.. docentes
personal académico
Oficio y copia de los Movimientos L, - Minutario de
de Personal Académico firmados Subdireccién > afos Subdireccién y copia Semestral N/A
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del Movimiento de
Personal Académico en
el archivo de los
docentes

6.- Referencias:

- Pagina web de la Coordinacién General de Recursos Humanos UABC: http://web.uabc.mx/recursos/
- Pagina web del Departamento de Recursos Humanos, UABC Campus Tijuana:

https://www.tij.uabc.mx/recursos-humanos/

7.-Anexos:

- Encuesta de disponibilidad de horarios (Archivo Google Drive).



http://web.uabc.mx/recursos/

